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1 - Procedimentos na Admissao.
1.1 - Admissdo de Candidatos

As empresas tém seu departamento de recrutamento e sele¢do, onde trabalham
psicologos, entrevistadores, aplicadores de testes psicotécnicos, ( procedimentos
diferenciados conforme exigéncias da empresa ). Partindo desse ponto de vista de que as
empresas tem necessidades de obter informacdes dos candidatos a vagas, o setor de RH
recruta e seleciona conforme acima mencionado, o candidato aprovado para vaga, segue —
se 0s procedimentos de admisséo;

1.2 Documentacédo para processo admissional.

A seguir, menciona-se uma série de documentacdo que serdo exigidos do candidato,
para que se proceda ao seu registro;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Cédula de Identidade.

Titulo de Eleitor.

Certificado de reservista.

“Menor Estudante” : declaracdo da escola que confirme estar freqientando algum

curso.

Cadastro de Pessoa Fisica ( CPF)

Exame Médico* ( Conf. Exigéncia do PCMSO da empresa )

Fotografias.

Certiddo de Casamento ou Nascimento.

Certiddo de filhos menores de 14 anos ou invalidos de qualquer idade, necessaria para

pagamento do salario familia.

e Certiddo nascimento p/ maiores de 18 a 21 anos p/ deducdo IRRF, juntamente com
comprovante de fregliéncia curso superior.

e Caderneta de Vacinacdo e comprovante escolar: até seis anos de idade caderneta de
vacinacdo, e a partir de sete anos de idade, comprovante semestral de freqiiéncia a
escola para pagamento do salario familia.

e Comprovante de enderego.

o Cartdo de vacina antitetanica. ( Depende da empresa exigir ou nédo )

*Exame Médico Admissional;

E a investigacdo clinica, isto é, a apuracdo das condigdes fisicas e psicoldgicas do candidato
(conf.NR 7, itens 7.4.1 ae 7.4.2). O exame médico admissional deveréa ser realizado antes
que o candidato assuma suas atividades. (NR 7, itens 7.4.3.1 ). A empresa deve renovar 0
exame medico de seis em seis meses, quando se tratar de atividades e opera¢des insalubres,
devera fazé-lo anualmente ou a cada dois anos, depende da idade nos demais casos.

Com os dados e documentagdo mencionados, é possivel preencher toda
documentagéo exigida para admissao.
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1.3 — Registro de Empregados

A empresa regida pela CLT, ao admitir um empregado, devera registra-lo no livro,
na ficha ou no sistema eletrénico. O livro ou a ficha serdo autenticados pelos fiscal do
trabalho, quando da fiscalizacdo no estabelecimento empregador, ndo sendo necesséria a
autenticagdo para as empresas que optarem pelo sistema informativo de registro de
empregados, conforme portaria n.° 3.626/91 com a nova redacdo dada pela portaria n.° 739,
de 29.08.97 ( DOU de 05.09.1997 ). O prazo para o Registro na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social do empregado € de 48 horas, conforme o Art. 29 da CLT. O empregado
entregara a documentacdo, mediante recibo para empresa, € a empresa ao devolvé - la,
passa novo recibo de devolucao.

2 — Tipos de Contratos de Trabalhos e seus Procedimento na
Vigéncia

2.1- Consideragoes;

Contrato de trabalho é acordo tacito ou expresso, que corresponde a relacdo de
emprego (ART. 442 CLT)

2.2 — Contrato por prazo Determinado

E o contrato cuja vigéncia depende de termo prefixado ou de execugio de servico
especifico ou ainda de realizacdo de certo acontecimento suscetivel de previsdo aproximada
(Art. 443,8 1°, CLT ). O prazo méximo de duracdo ndo podera exceder 02 (dois) anos (
Art. 445 CLT ). Permite —se uma unica prorrogacdo, desde de que ndo ultrapasse o prazo
(Art. 451 da CLT ), havendo mais de uma prorrogacdo o contrato passard a vigorar por
prazo indeterminado ( Art. 451 CLT)

2.2.1 - Sucesso:

Para se celebrar novo contrato a prazo com o mesmo empregado é necessario um
intervalo de, no minimo, 06 ( seis ) meses, sob pena do referido contrato transformar — se
em prazo indeterminado ( Art. 452 CLT).

2.2.2 — Rescisdo Antecipada :

Na ocorréncia efetiva de rescisdo antecipada, sobre esse contrato encidirdo as
normas concernentes aos contratos de trabalho por prazo indeterminado .
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O contrato por prazo determinado so sera valido em se tratando;

a) De servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminacao do prazo.
b) De atividades empresariais de carater transitorio;
c) De contrato de experiéncias;

2.3 — Contrato de experiéncias

O contrato de experiéncia ndo podera exceder a 90 dias, conforme Art. 445 § (Gnico
da CLT. O contrato de experiéncia pode ser prorrogado apenas uma vez e respeitando o
limite maximo de 90 ( noventa ) dias( exceto acordado em CCT ), conforme Art. 451 da
CLT e enunciado 188 do TST. Celebrado o contrato de experiéncia, este deve ser
mencionado na parte de anotacdes gerais da CTPS ( Mostrar Ex. carimbo )

OBS:

a) Noventa dias e ndo trés meses é a extensdo - limite do contrato;
b) Quando se tratar de menor de 18 anos, recomenda — se assinatura do pai ou responsavel.

2.3.1 - Extingdo Automatica

Atingindo o termo avencado, o contrato de experiéncia se extingue, terminando
automaticamente, pelo decurso do respectivo prazo.

Na hipotese, sem que qualquer das partes se manifeste em sentido contrario, no dia
imediato ao termo previsto, o contrato passa a vigorar por prazo indeterminado.

2.3.2 — Rescisdo Antecipada

A dendncia antes do termo acordado, por qualquer das partes, rescinde o contrato,
nédo cabendo a concessao de aviso prévio.

Contudo, celebrando o contrato a termo entre as partes, com clausula assecuratéria
de direito reciproco de rescisdo antecipada, previsto no Art. 481 CLT, é devido aviso prévio
de 30 dias no minimo, caso seja exercido tal direito. Aplica —se , assim , as normas do
contrato por prazo indeterminado. ( portaria 3.288/11.10.88 n° 1 letra C e enunciado 163
do TST)

Na auséncia da referida clausula, o empregador ao, despedir o empregado, sem justa
causa, obriga-se ao pagamento de indenizacdo igual a metade da remuneragdo que 0
empregado teria direito até o término do contrato ( Art. 479 da CLT)
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2.3.3 — Rescisao pelo Empregado

A rescisdo sem justa causa, motivada pelo empregado obriga —se a indenizar o
empregador dos prejuizos resultantes. A indenizagdo, contudo, ndo excedera aquela a que o
empregado teria direito em idénticas condicfes ( CLT art. 480 ).

2.3 .4 — Contratos Sucessivos

Considera — se por prazo indeterminado todo contrato que suceder, dentro 06 meses,
a outro contrato por prazo determinado ( Art. 452 CLT).

2.4 — Contrato por Prazo Indeterminado.

E aquele em que as partes somente estabelecem o seu inicio sendo que o termo final
somente ocorrerd por iniciativa de uma das partes, espontaneamente ( sem justa causa ou
sem justo motivo ), ou por provocacdo de uma das partes que praticando ato ou fato

contrario ao disposto em normas legal, causa prejuizo a outra, possibilitando a rescisdo
contratual por justa causa ou indireta.

3 — Afastamento temporarios no Contrato de Trabalho

Consiste nas modalidades de Suspenséo e Interrupcéo;

3.1- Suspensdo : N&do héa trabalho e nem ha salario;
Ex. Suspensao diciplinar, Afastamento por aux. doenga ap6s 16° dia, etc...

3.2 -Interrupcao : Ndo ha trabalho, mas ha salario;
Ex. Feérias, faltas justificadas, licenca gestantes, etc...

4 — Remuneracao e Salario:

4.1- Salario;

O salario é o valor pago pelo empregador, em contraprestacdo de servicos
executados pelo empregado, durante um determinado periodo estipulado em contrato de
trabalho.

4.2 - Remuneragéo;
“Além do pagamento em dinheiro, compreendem — se no salério, para todos 0s

efeitos legais, a alimentagdo, habitacdo, vestudrio ou prestacdo IN NATURA que a
empresa, por forca do contrato ou do costume, fornecer habitualmente ao empregado. Em
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caso algum serd permitido o pagamento com bebidas alcodlicas ou drogas nocivas. ( Art.
458 CLT)”.

A remuneracdo € exatamente a soma desse salario com outras parcelas feitas pelo
empregador ou por terceiros, decorrentes de seu contrato de trabalho ( bem como ;
Adicionais de insalubridade, noturnos, periculosidades, horas extras, etc. )

4.3- Parcelas que Constituem salério indireto.

Sdo as seguintes as parcelas que constituem salario indireto;
Gratificacdo:;

As gratificacbes que integram o salario sdo aquelas pagas por forca de ajuste
expressso ou tacito ( art. 457,paragrafo 1° da CLT ); expresso é o ajuste que consta no
contrato ou regulamento interno da empresa, ou o que foi considerado dessa forma pela
Justica do Trabalho, em virtude de ter sido provado por testemunhas o acerto verbal
efetuado. Ajuste tacito € o que decorre do pagamento repetido de forma assidua.

Prémios;

S80 pagos aos empregados, a varios titulos para compensar ou incentivarem a

produtividade na producdo, a assiduidade, disciplina, freqiiéncias, etc. Aplicam-se aos

prémios 0s mesmos principios que regem as gratificagoes.

Diérias para Viagem e Ajuda de Custo;

Conforme estabelece o art. 457, pardgrafo 2° da CLT, “ndo se incluem nos salarios
as ajudas de custo, assim como as diarias para viagem que ndo excedam cinquenta por
cento (50% ) do salério percebido pelo empregado”, e conforme determina o Enunciado
101 do TST, as diarias de viagem o mesmo, pelo seu valor total e para efeitos
indenizatorios.

4.4—- Parcelas que integram Remuneracao.

S4&0 as seguintes as parcelas salariais, pagas em folha de pagamento, e que incorporam o
salario do empregado para todos os efeitos.

Horas Extras;

De acordo com a Constituicdo Federal/ 88 as horas trabalhadas em jornadas
suplementar, serdo acrescidas do adicional de 50% sobre o salario- hora normal.

A duracdo normal do trabalho poderé ser acrescida de duas horas, mediante acordo
escrito entre o empregador e o empregado, ou mediante acordo coletivo ou convencao
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coletiva de trabalho, devendo obrigatoriamente o empregador pagar, pelo menos, mais 50%
sobre a hora normal. ( salvo em regime de compensag&o, veja a seguir )

Adicional de Insalubridade;

Ha trés graus de insalubridade : Maxima, média e minima. Os empregados que
trabalham em condigdes insalubres tém assegurados a percepcdo do adicional de acordo
com o grau de risco, a saber 40%, 20%, e 10%, importando, nesse caso, 0 salario minimo (
art. 192 da CLT)

¢ Base de calculo para o adicional de insalubridade; Apesar de o artigo 7°, inciso 1V,
da Constituicdo Federal determinar que é vetada a vinculagdo do salario minimo
para qualquer fim, os Tribunais tém adotado o mesmo como base de céalculo para o
adicional de insalubridade, como vemos jurisprudéncia a seguir. ( Enunciado n° 17
TST)

Adicional de Periculosidade;

O empregado que trabalha em condicdes de periculosidade ¢ de 30% sobre o
salario efetivo, ndo incidindo esse percentual sobre gratificacdes, prémios ou participacdes
nos lucros da empresa.

E importante salientar que o adicional de periculosidade é de 30% sobre o salario
base e ndo sobre o salario minimo.

Adicional Noturno;

Na atividade urbana, considera-se noturno o trabalho executado entre 22:00 ( vinte e
duas ) horas de um dia a 05:00 ( cinco ) horas do dia seguinte; no trabalho rural, o
executado na lavoura entre 21:00 ( vinte e uma ) a 05:00 ( cinco ) horas e na atividade
pecudria entre as 20:00 ( vinte ) horas de um dia as 04:00 ( quatro ) horas do dia seguintes .

O trabalho noturno é remunerado com o adicional de 20%, calculado sobre o salario
da hora normal diurna.

¢ A hora noturna é computada como de 52 ( cinglienta e dois ) minutos e 30 (
trinta ) segundos (ou 52,50 — cinglenta e dois minutos e meio ). Assim 07:00
( sete ) horas de 60 minutos equivalem a 08:00 ( oito ) horas noturnas , o que
representa um acréscimo na hora de 14,28571 % ( 60:52,5 ) sobre a hora diurna.
Dai o coeficiente 1,14285 para calculo de 01 :00 ( uma ) hora reduzida ( sem o
adicional noturno ).

¢ Os calculos tambem podem ser feitos com a conversao das horas trabalhadas em
minutos ( 60m/hora ), dividindo — se o resultado por 52,50 e acrescentando o
adicional de 20%. Seguindo o exemplo abaixo:
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a) 14:00 h x 60 m = 840 minutos

b) 840m:525= 16 horas

¢) 16:00/h not. x 2,00 sal./h = R$ 32,00

d) Ad. Noturno =R$ 32,00 x 1,20 = R$ 38,40

¢ A hora extra noturna compreende dois adicionais ( 0 noturno e o da hora extra)
que sdo aplicados separadamente, ou seja, taxa sobre taxa. Exemplo de calculo
de hora extra noturna

a) Valor Hora normal : R$ 2,00
b) Valor hora Noturna : R$ 2,00 x 1,20 = R$ 2,40
c) Valor hora extra noturna = R$ 2,40 x 1,50 = R$ 3,60

Salério Familia;

Uma quota de salério familia é fixada pela previdéncia social. Tém direito a ela os
filhos com até 14 anos ou invélidos. Cada filho tem direito a uma cota .

Salario familia € uma importancia paga mensalmente pela empresa, junto com
salario do empregado ( consultar tabela no site do INSS).

5 — Descontos Legais

“Ao empregador é vetado efetuar qualquer desconto nos salarios do empregado,
salvo quando este resultar de adiantamento, de dispositivos de lei ou convencéo coletiva”.
(Art. 462, “ Caput” da CLT)

“ Em caso de dano causado pelo empregado, o desconto seréa licito, desde que esta
possibilidade tenha sido acordado ou na ocorréncia de dolo do empregado”. ( Art. 462,§ 1°
da CLT).
51-INSS;

A contribuicdo de cada segurado empregado, filiado ao Instituto Nacional do Seguro

Social, inclusive o doméstico, e 0 avulso, é de 8% - 9% - 11%, de acordo com o salério de
contribuicdo determinada pela previdéncia social. ( consultar tabela site INSS )

e Obrigatoriedade de Contribuicdo do Aposentado ao INSS;

A partir da competéncia Agosto de 1995, o aposentado que estiver exercendo ou que
voltar a exercer atividades abrangida pelo Regime Previdenciario é segurado
obrigatério em relagdo a essa atividade, ficando sujeito as contribuices para fins de
custeio da Seguridade Social, conforme preceito Art. 12, § 4° da Lei n° 8.212/91,
alterada pela Lei n®9.032, de 28/04/1995.
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Diante do exposto, os aposentados por idade ou por tempo de servigos néo estdo isentos
de contribuir para a Previdéncia Social.

5.2- Imposto de Renda na Fonte;

O imposto de renda a ser descontado na fonte sobre os rendimentos do trabalho
assalariado, inclusive férias e a gratificacdo natalina ( 13 ° Salario ), pagos por pessoas
fisicas ou juridicas, bem assim sobre os demais rendimentos recebidos por pessoas
fisicas , que estejam sujeitos a tributacdo exclusiva na fonte ou definitiva, pagos por
pessoas juridicas, € calculado mediante a utilizacdo da seguinte tabela progressiva.

( consultar tabela junto ao site da Receita )

A base de calculo sujeito a incidéncia mensal do Imposto de renda na fonte é determinado
mediante a deducdo das sequintes parcelas do rendimento tributavel :

a) Pensdo Alimenticia em face das normas do Direito de Familia, quando em
cumprimento a Decisdo Judicial ( Obs* os dependes beneficiados a pensdo ndo
poderdo ser considerados como dependentes para deducéo ).

b) A quantia por dependentes.

c) Contribuicdo ao INSS.

d) Contribuicdo a Previdéncia Privada.

Dispensa de retencdo de valor lgual ou inferior a R$ 10,00;

Segundo o Art. 67 da Lei 9.430, de 27/12/96 (DOU de 30/12/96 ), fica dispensada a
retencdo de Imposto de Renda, de valor igual ou inferior a R$ 10,00 ( dez reis ), incidentes
na fonte sobre rendimentos que devam integrar a base de calculo do imposto de renda
devido na declaracdo de ajuste anual.

Porém, o Art 68 8 1°, diz “O imposto ou contribui¢do administrado pela secretaria
da Receita Federal, arrecadado sob um determinado cddigo de receita, que, no periodo de
apuracdo, resultar inferior a R$ 10,00 ( dez reais ), devera ser adicionado ao imposto ou
contribuicdo de mesmo codigo, corresponde aos periodos subsequentes, até que o total seja
igual ou superior a R$ 10,00 ( dez reais ), quando, entdo, sera pago ou recolhido no prazo
estabelecido na legislacdo para este ltimo periodo de apuracéo.

5.3- Contribuic¢éo Sindical — Empregados;

Os empregadores ficam obrigados a descontar na folha de pagamento dos seus
empregados associados desde que por eles devidamente autorizados, as contribuicdes
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devidas ao sindicato, quando por este notificados, salvo quando a contribui¢do sindical,
cuja desconto independe dessa formalidade.

Sao também obrigados a descontar, na folha de pagamento do més de Marco de cada
ano, a contribuicéo sindical de um dia de trabalho de todos os empregados, qualquer que
seja a forma da referida remuneragéo.

e Contribuicdo Assistencial e/ ou Confederativa para Associados Sindical ou
Profissional;

A contribuicdo Assistencial permanece em vigor conforme Art. 513, alinea “e” da
CLT, que prevé como prerrogativa dos sindicatos impor contribuicdes a todos aqueles
que participam das categorias econémicas ou profissionais ou das profissdes liberais
representadas. O Art. 462 da CLT, estabelece que o empregador pode efetuar o
desconto nos salarios do empregados, quando este resultar de convencao coletiva.

A Constituicdo Federal assegura a associados profissional ou sindical o desconto da
contribuicdo confederativa, conforme preceitua o Art. 8°, inciso 1V:

“A assembléia geral fixard a contribuicdo que, em se tratando de categoria
profissional, serd descontada em folha, para custeio do sistema confederativo da
representacdo sindical respectiva, independentemente da contribuicdo em lei”.

5.4- Adiantamentos;

A maioria das empresas faz no décimo quinto ou vigésimo dia de trabalho um
adiantamento ( vale ) do salario a seus empregados.

Geralmente sdo permitidos adiantamento até 50% do salério.
5.5- Utilidades;

O empregador deve observar as limitacGes percentuais para desconto de utilidades
concedidas ao empregado, como: habitacdo, vestuério, higiene e transporte

Habitacdo e Alimentacdo; A Lei n° 8.860, de 24/03/94 (DOU de 24/03/94 ), acrescenta 0s
paragrafos 3° e 4° do Art. 458 da CLT, limitando em 25% e 20% do salario contratual para
desconto da habitacdo e alimentagcdo como salério — utilidades.

Quando a empresa fornece alimentacdo ou vale — refeicdo, ou a cesta bésica In natura ou
través de vale — alimentacdo, e esta inscrita no Programa de Alimentacdo ao Trabalhador —
PAT e se beneficia do incentivo fiscal proporcionado pela Lei n° 6.321, de 14/03/76, sO
poderd deduzir do empregado, titulo de participacdo nos custos da alimentagdo, maximo de
20% ( vinte por cento ) dos custo direto da refeigéo.

Vestuario e Equipamentos de Protecdo; E proibido descontar dos salarios os vestuarios,
equipamentos e outros acessorios fornecidos ao empregado ou para serem utilizados no
local da prestacéo de servigos, inclusive os equipamentos de protecdo individual ( EPI ). O
desconto esta proibido expressamente pelos Art. 166 e 458, § 2° da CLT.
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Vale Transporte; Constitui direito do empregado urbano ( foram beneficiados também o
servidor publico, o doméstico, o trabalhador avulso e o temporério ) que a empresa assuma
a diferenca entre 6% do sal&rio base mensal e a despesa efetiva com transporte de ida e
volta residéncia /trabalho, mesmo que implique na tomada de varias condug@es, tanto
urbana como intermunicipais e até interestaduais, se for o caso, que tenham as mesmas
carateristicas no transporte urbano . Ndo estdo abrangidos os transportes especiais ( tipo
executivo )

A empresa descontard do empregado a parcela equivalente a 6% do seu salario
bésico ou vencimentos, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens, tipo horas extras,
adicionais noturno, comissGes do comissionista misto, adicional de insalubridades e
periculosidades, etc.

Faltas e atrasos; Quando o empregado, sem motivo justificado, faltar ou chegar atrasado ao
trabalho, o empregador poderé descontar do salario quantia correspondente a falta. Podera
descontar inclusive o repouso semanal, quando o empregado ndo cumprir integralmente seu
horario de trabalho na semana. Salvo o Art. 473 da CLT estabelece que o empregado
podera deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do salario ou do repouso semanal.

E vedado ao empregado fazer qualquer outro tipo de desconto , salvo quando este
resultar de dispositivos de lei ou convengdo coletiva.

6 — Jornada de Trabalho.

A jornada de trabalho normal é de 08 horas é regra geral, observando o limite
constitucional de 44 ( quarenta e quatro ) horas semanais. A Lei fixa limites inferiores para
certas profissdes inclusive regulamentadas: telefonistas 06 ( seis ), cabineiros 06 (seis)
horas, jornalista 05 ( cinco ), médicos 04 (quatro) horas, etc.

Assim, se a empresa estabelece uma jornada de 40 horas semanais, ndo podera
alterd — las para 44 horas, pois embora seja este 0 maximo permitido, essa mudanca vai
carretar alteracfes do contrato de trabalho ( Art. 468 da CLT ).

6.1 -Acordo de Prorrogacéo — Horas Extras;

A duracdo normal de trabalho poderd ser acrescida de horas suplementares, em nimero
ndo excedente de 02 ( duas ) horas, mediante acordo escrito entre empregador e empregado,
ou mediante contrato coletivo de trabalho. ( Art. 59 da CLT )

Ocorrendo necessidades imperiosa, podera a duracdo do trabalho exceder do limite legal
ou convencionado, seja para atender a realizacdo ou conclusdo de servigos inadiaveis ou
cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo manifesto ( Art. 61 da CLT)
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N3o se compreendem no regime “ DA DURACAO DE TRABALHO”, conforme preceitua
0 Art. 62 da CLT, com a nova redacdo dada pela Lei n° 8.966, de 27/12/94 ( DOU de
28/12/94).

“l — Os empregados que exercem atividades externas incompativel com a fixagdo de
horarios de trabalho, devendo tal condicdo ser anotada na carteira de Trabalho e
Previdéncia Social e no registro de empregados;

Il — Os gerentes, assim considerados 0s exercentes de cargos de gestdo, aos quais se
equiparam, para efeito do disposto neste artigo, os diretores e chefes de departamentos em
filial.

Pardgrafo unico : O regime previsto neste capitulo sera aplicavel aos empregados
mencionados no inciso Il deste artigo, quando o salario do cargo de confianga,
compreendendo a gratificacdo de funcéo, se houver, for inferior ao valor do respectivo
salario efetivo acrescido de 40% ( quarenta por cento ).

O Art.7°, inciso XIII da Constituicdo Federal, preceitua :

“Duracéo do trabalho normal ndo superior a oito horas diarias e 44 semanais, facultada a
compensacdo de horérios e a reducdo da jornada, mediante acordo ou convencao coletiva
de trabalho.”

e Atividades de Processamento eletrénico ( digitadores compositores etc. ), ndo deve
ser excedido o limite de 05 ( cinco ) horas de trabalho; para cada 50 minutos
trabalhados, uma pausa de 10 minutos, salvo o dispositivo em convencdes e acordo
coletivo de trabalho, conforme portaria n® 3.751, de 23/11/1990, Norma
Regulamentadora n® 17, ergonomia, item 17.6.4.

6.2 - Intervalo de Jornada;

Em qualquer trabalho continuo, cujo duracdo exceda de seis horas, é obrigatoria a
concessdo de um intervalo para repouso ou alimentagdo, o qual sera, no minimo, de uma
hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em contrario, ndo podera exceder de duas
horas ( Art. 71 da CLT ). Veja § 1°, 2°, 3° e 4° no mesmo Artigo.

6.3 - Acordo de Compensacgéo de Horas;

Compensar horas de trabalho significa acrescer, correspondentemente, a jornada
contratada, relativa aos demais dias da semana as horas reduzidas ou suprimidas do dia a
ser compensado.

Regra geral a compensacdo de horas objetiva a reducdo ou suspensdo do trabalho
em sabados, segundas — feiras que antecedem feriados as tergas — feiras, sextas — feiras,
que sucedem feriados as quintas — feiras, dia de carnaval e Quarta — feira de cinzas ( meio
expediente ) etc.
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6.4 - Repouso Semanal Remuneracgéo; (ou DSR)

Todo empregado tem direito ao repouso semanal de 24 ( vinte e quatro ) horas
consecutivas ( Lei n® 605/49. Art. 1° e CLT Art. 67 ), preferencialmente aos domingos.

Empresa autorizadas a funcionar aos domingos ( hospitais, restaurantes, etc. ) devem
organizar escala mensal e quinzenal de revezamento,( CLT Art. 67 e 386 ). SituacOes
especiais devem ser autorizadas pela DRT.

6.5.1. Escala de Revezamento

Nos servi¢os que exijam trabalho aos domingos exceto os elencos teatrais e congéneres,
sera estabelecida escala de revezamento, mensalmente organizada e constante de quadro
sujeito a fiscalizagdo. O modelo da escala de revezamento é de livre escolha da empresa,
organizada de maneira que, em um periodo maximo de 7 semanas de trabalho, cada
empregado usufrua ao menos um domingo de folga (CLT, art. 67, paragrafo Unico, e
Portaria Ministerial n°® 417, 10.06.66, com redacao da Portaria MTPS n° 509/67).

6.5.2. Mulher

Para as mulheres, referida escala deve ser organizada quinzenalmente, favorecendo o
repouso dominical (CLT, art. 386).

Ressalva os casos de faltas e atrasos justificados, o empregado que néo tiver freqiiéncia
integral durante a semana perdera o direito ao DSR e feriado.

7 — Décimo Terceiro Salario.

7.1 - Consideracoes ;

O Décimo terceiro salario ou gratificacdo natalina € devida a todos os empregados
independente de sua remuneracdo segundo Art. 1° da Lei n® 4.090/62, Art. 3° da Lei
5.480/68 e Art. 7° da CF/88

A gratificacdo € paga em duas parcelas, sendo a primeira entre 0s meses de
fevereiro e até 30 de novembro de cada ano, ou por ocasido das férias, se requerido pelo
empregado até 31 de janeiro do ano a que se referir as férias. A Segunda sera paga até
o dia 20 de dezembro.

O valor do décimo terceiro correspondente a 1/12 da remuneracao integral devida ao
empregado em dezembro, por més de servico, considerando como tal, fracdo igual ou
superior a 15 dias(trabalhado). Portanto os empregados admitidos até 17 de janeiro
recebem a metade do salario contratual. ( veja exemplo )

As faltas legais ou justificadas ndo prejudicardo o 13° salario. Entretanto, se
0 empregado faltar , injustificadamente no més trabalhado, fracdo superior a 15 dias,
perderd a gratificagdo proporcionalmente.
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Integram o 13° salério, de acordo com os Enunciados n° s 45 e 253, as horas
extras prestadas habitualmente, a gratificacdo semestral.

O percentual relativo ao FGTS incide sobre o pagamento das duas parcelas,
sendo recolhido junto com o FGTS da folha de pagamento do més em referencia.

PIS/ PASEP — Quando ao 13° salario pago por entidades sem fins lucrativo e
cooperativas, deve-se recolher o PIS sobre o valor pago, ou seja, 1% sobre a folha de

pagamento do 13° salario .

8 - FERIAS — ASPECTOS GERAIS

Férias é o periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao empregado apds o
exercicio de atividades por um ano, ou seja, por um periodo de 12 meses, periodo este

denominado "aquisitivo".

As férias devem ser concedidas dentro dos 12 meses subseqientes a aquisi¢do do

direito, periodo este chamado de "concessivo".

A lei ndo permite a conversao de todo o periodo em peclnia, ou seja, "vender as
ferias”, apenas autoriza que 1/3 do direito a que o empregado fizer jus seja convertido em

dinheiro.

8.1 - DIREITO AS FERIAS;

Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo
da remuneracdo, computando-se este periodo inclusive como tempo de servico, na seguinte

proporcao:
Faltas Injusticadas Férias Adquiridas
Até 05 30 dias
De 06 a 14 24 Dias
De 15a 23 18 dias
De 24 a 32 12 dias
Acima de 32 Perde o direito as férias

Quando o empregado tiver mais de 32 faltas no periodo aquisitivo, este perdera o

direito as férias.

Exemplo:

Empregado durante o periodo aquisitivo teve 7 faltas injustificadas. Gozara apenas
24 dias de férias em virtude do ndmero de faltas injustificadas correspondente a tabela

acima.




15
Rotinas Trabalhista do Departamento Pessoal

8.2 - FALTAS AO SERVICO CONSIDERADAS LEGAIS;

Sdo faltas legais e justificadas, considerando-se dias Uteis:
- até 2 dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente, descendente,
irm&o ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob
sua dependéncia econémica;
- até 3 dias consecutivos, em virtude de casamento;

- por 5 dias, em caso de nascimento de filho;

- por 1 dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue
devidamente comprovada;

- até 2 dias consecutivos ou ndo para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva;

- no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referida na
letra "c" do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

- quando for arrolado ou convocado para depor na Justica;

- durante o licenciamento compulsorio da empregada por motivo de maternidade ou aborto,
observados os requisitos para percepcdo do salario-maternidade custeado pela Previdéncia
Social,

- por motivo de acidente do trabalho ou enfermidade atestada pelo INSS, exceto se estiver
afastado por periodo maior que 6 (seis) meses, embora descontinuos, dentro do periodo
aquisitivo;

- justificada pela empresa, entendendo-se como tal a que ndo tiver determinado o desconto
do correspondente salério;

- durante a suspensdo preventiva para responder a inquerito administrativo ou de prisdo
preventiva, quando for impronunciado ou absolvido;

- nos dias em que ndo tenha havido servigo, salvo quando durante o periodo aquisitivo o
empregado tenha deixado de trabalhar, com percepcao de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias;

- as horas em que o empregado faltar ao servico para comparecimento necessario como
parte na Justica do Trabalho (Enunciado TST 155);

- 0 dia que tenha faltado para servir como jurado (artigos 430 e 434 CPP);

- 0s dias que foi convocado para servico eleitoral (Lei n° 4.737/65);
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- 0s dias em que foi dispensado devido a nomeagdo para compor as mesas receptoras ou
juntas eleitorais nas eleigdes ou requisitado para auxiliar seus trabalhos (Lei n° 9.504/97);

- 0s dias de greve, desde que haja decisdo da Justica do Trabalho dispondo que durante a
paralisagdo das atividades ficam mantidos os direitos trabalhistas (Lei n® 7.783/89);

- periodo de freqliéncia em curso de aprendizagem (DL n°s 4.481/42 e 9.576/89);

- nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

- pelo tempo que se fizer necessério, quando tiver que comparecer em juizo;

- greve licita, se deferidas, pelo empregador ou pela Justica do Trabalho, as reivindicacfes
formuladas total ou parcialmente;

- para os professores no decurso de 9 dias, as faltas verificadas por motivo de gala ou de
luto, em conseqiiéncia de falecimento do conjuge, do pai ou mae, ou de filho;

- outras convencionadas em acordo, convencao coletiva ou dissidio coletivo.

8.3 - CRITERIO DE FALTAS A CONSIDERAR NA PROPORCAO DE FERIAS

As faltas néo justificadas se computam individualmente, ndo se somando o desconto do
DSR, nem se somam horas de atraso quebradas ou meio-periodo.

Isto para ndo haver a dupla penalidade ao empregado, ou seja, uma vez, por ocasido do
desconto do repouso DSR durante 0 ano e outra vez para computar o desconto na
proporcionalidade de férias. Por inexisténcia de previsao legal, as horas quebradas ou meio-
periodo também ndo podem ser considerados dias inteiros ou “somados” a outros periodos
de ocorréncias semelhantes.

Exemplo 1:

Empregado faltou na segunda-feira, sem motivo justificado. Em decorréncia, perdeu o DSR
da semana correspondente. Para fins de célculo das faltas ndo justificadas para computo do
direito de férias, conta-se 1 (um) dia e ndo 2 (dois).

Exemplo 2:

O empregado atrasou-se ¥z hora, sem justificativa, na terca-feira, trabalhando o periodo
remanescente. Em decorréncia, perdeu o DSR da semana e sofreu o desconto proporcional
do periodo de atraso. Para fins de calculo das faltas nédo justificadas para cbmputo do direito
de férias, ndo se descontara como falta tal evento.
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8.4 -PERDA DO DIREITO
Perdera o direito a férias 0 empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

- permanecer em gozo de licenga, com percepgdo de salarios, por mais de 30 (trinta) dias;

- deixar de trabalhar, com percepcdo do salario por mais de 30 (trinta) dias em virtude de
paralisacdo parcial ou total dos servicos da empresa. Neste caso a empresa comunicara ao
6rgdo local do Ministério do Trabalho, com antecedéncia minima de 15 dias, as datas de
inicio e fim da paralisacdo total ou parcial dos servicos da empresa, e, em igual prazo,
comunicara nos mesmos termos, ao sindicato representativo da categoria profissional, bem
como afixara aviso nos respectivos locais de trabalho; e

- tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente do trabalho ou de auxilio-
doenca por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

A interrupcdo da prestacdo de servigos devera ser anotada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social.

Novo periodo aquisitivo iniciara quando o empregado, apds o implemento de quaisquer das
condicBes previstas anteriormente, retornar ao servico.
Exemplo 1:
Empregado admitido em 05.11.2002 que se afastou por doenca em 04.02.2003, com inicio
do pagamento do beneficio em 19.02.2003 (16° dia de afastamento), retornando ao trabalho
em 31.08.2003.
- admiss&o: 05.11.2002
- inicio do auxilio-doenca: 19.02.2003
- retorno: 31.08.2003
- inicio de novo periodo aquisitivo: 31.08.2003

Neste caso o afastamento do empregado foi superior a 6 meses dentro do periodo
aquisitivo, perdendo assim o direito as ferias.
Exemplo 2:
Empregado admitido em 20.11.2002, se afastou por acidente do trabalho em 25.03.2003,
com inicio do auxilio-doenga acidentario em 08.04.2003 (16° dia de afastamento),
retornando dia 05.07.2003:
- admisséo: 20.11.2002

- inicio do auxilio-doenca: 08.04.2003



18
Rotinas Trabalhista do Departamento Pessoal

- retorno: 05.07.2003
- término do periodo aquisitivo: 19.11.2003

Neste caso o afastamento do empregado ndo foi superior a 6 meses dentro do periodo
aquisitivo, iniciando seu periodo concessivo referente ao periodo aquisitivo 2002/2003 no
dia 20.11.2003.

8.5 - EPOCA DA CONCESSAO

A época da concessdo das férias corresponderd ao melhor periodo de interesse do
empregador, salvo as excecoes.

O inicio das férias ndo poderd coincidir com sdbado, domingo, feriado ou dia de
compensacdo de repouso semanal, conforme Precedente Normativo TST 100, adiante
reproduzido:

PRECEDENTE NORMATIVO N° 100 - Férias. Inicio do periodo de gozo (positivo)
O inicio das férias, coletivas ou individuais, ndo podera coincidir com sabado, domingo,
feriado ou dia de compensacao de repouso semanal.

8.6 - CANCELAMENTO OU ADIANTAMENTO DE FERIAS

O inicio das férias sO podera ser cancelado ou modificado pelo empregador, desde que
ocorra necessidade imperiosa, e ainda haja o ressarcimento ao empregado dos prejuizos
financeiros por ele comprovados, conforme Precedente Normativo TST 116, adiante
reproduzido:

PRECEDENTE NORMATIVO N° 116 - Férias. Cancelamento ou adiantamento
(positivo)

Comunicado ao empregado o periodo do gozo de férias individuais ou coletivas, o
empregador somente podera cancelar ou modificar o inicio previsto se ocorrer necessidade
imperiosa e, ainda assim, mediante o0 ressarcimento, ao empregado, dos prejuizos
financeiros por este comprovados.

8.7 - EXCECOES:

O empregado estudante, menor de 18 (dezoito) anos, tera direito a fazer coincidir suas
férias com as férias escolares.

Os membros de uma familia, que trabalharem no mesmo estabelecimento ou empresa, terdo
direito a gozar férias no mesmo periodo, desde que ndo haja prejuizo para o servigo.

8.8 - FRACIONAMENTO DO PERIODO
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As férias deverdo ser concedidas por ato do empregador, em um sé periodo, durante o
periodo concessivo.

Apenas em casos excepcionais as férias poderdo ser concedidas em 2 (dois) periodos, um
dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias corridos.

Menores de 18 Anos e Maiores de 50 Anos

E proibido ao empregador fracionar o periodo de férias dos empregados menores de 18
(dezoito) anos e maiores de 50 (cinglienta) anos.

8.9 -FORMALIDADES PARA A CONCESSAO

Comunicacdo ao Empregado

A concesséo das férias deverd ser comunicada ao empregado, por escrito, com antecedéncia
minima de 30 dias, mediante "aviso de férias" em 2 vias, mencionando o periodo aquisitivo
a que se referem e os dias em que serdo gozadas, dando 0 empregado ciéncia.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — Apresentacdo

A legislacdo trabalhista determina que o empregado antes de entrar em gozo de férias
devera apresentar sua CTPS ao empregador para que seja anotada a respectiva concessao.

Reqistro de Empregados

Quando da concessdo das férias, 0 empregador, inclusive de microempresa e empresa de
pequeno porte, deverd efetuar, também, a anotacdo devida no livro ou nas fichas de registro
de empregado ou ainda no sistema informatizado, se a empresa assim o adotar.

As anotacGes na CTPS podem ser feitas também com o uso de etiquetas gomadas,
autenticadas pelo empregador ou seu representante legal.

8.10 - ABONO PECUNIARIO

O empregado tem a faculdade de converter 1/3 (um terco) do periodo de férias em
abono pecuniério.

O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo. Ap0s este prazo, cabera ao empregador aceitar ou ndo a solicitacdo do
empregado de converter 1/3 do seu direito em abono pecuniario.

O abono pecuniario ndo tem incidéncia;

- INSS (Art. 28,8 9°, alinea “e”, item 6 da Lei n® 8.212/91, com redac¢do dada pela Lei n°

9.711, de 20/11/98.

- FGTS-CLT, Art. 144

Porém Sim tem incidéncia — Imposto de Renda — Lei n° 7.713/88 Art. 3° e 7°.
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8.11 -PRAZO PARA PAGAMENTO

O pagamento das férias, do adicional de 1/3 (um terco) constitucional e do abono
pecuniario devera ser feito até dois dias antes do inicio do periodo de férias. Neste
momento, 0 empregado dard quitacdo do pagamento, em recibo, no qual deverdo constar as
datas de inicio e término do respectivo periodo.

8.12 -ADIANTAMENTO DA 12 PARCELA DO 13° SALARIO

Fazem jus ao adiantamento da primeira parcela do 13° salario os empregados que
gozarem férias a partir do més de fevereiro do correspondente ano.

O empregado que quiser receber a primeira parcela do 13° salario devera requeré-la no més
de janeiro do ano correspondente.

8.13 - SERVICO MILITAR OBRIGATORIO

Durante o periodo de afastamento para o servico militar obrigatorio ndo sera computado o
tempo para efeito de férias. Sera computado o periodo anterior ao afastamento, desde que o
empregado compareca a empresa dentro de 90 dias contados da respectiva baixa.

Exemplo:

Empregado admitido em 01.07.2002, afastando-se para o servi¢o militar obrigatorio em
01.03.2003, retornando dia 01.12.2003 (dentro do prazo legal).

Neste caso o empregado ja tinha adquirido 8/12 avos de férias quando se afastou, como

retornou dentro do prazo legal, trabalhara mais 4 meses, para adquirir o direito as férias, ou
seja, até 31.03.2004, iniciando-se novo periodo aquisitivo dia 01.04.2004.

8.14 - PRESTAGCAO DE SERVICO DURANTE O PERIODO DE FERIAS

O empregado em gozo de férias ndo poderd prestar servi¢os a outro empregador,
exceto quando ja exista contrato de trabalho regularmente mantido com aquele.

8.15- FERIAS E PARTO

Se, durante as férias da empregada gestante, ocorrer 0 nascimento da crianga, 0 gozo das
mesmas ficara suspenso e serd concedida a licenga-maternidade.

Apb6s o término do respectivo beneficio, as férias serdo retomadas, efetuando-se o
pagamento das diferengas salariais ocorridas durante o periodo da licenca-maternidade, se
for o caso.

8.16- FERIAS E DOENCA

O empregado que ficar doente durante as férias ndo terd seu periodo de gozo suspenso
ou interrompido.
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Ap0s o termino das férias, se 0 empregado continuar doente, comecaré a contar a partir
dali os 15 dias para a empresa efetuar o pagamento, competindo a Previdéncia Social
conceder o auxilio-doenca previdenciario apés referido periodo.

8.17- FERIAS E AVISO PREVIO

O empregador devera computar como tempo de servico para efeito de férias o prazo do
aviso prévio trabalhado e do indenizado, conforme determina o artigo 487, paragrafo 1° da
CLT.

O aviso prévio também ndo podera ser concedido durante o periodo de férias, em virtude da
incompatibilidade entre os objetivos de cada um desses institutos, uma vez que férias é um
periodo para descanso do empregado e aviso prévio € um periodo para que o empregado
procure um novo emprego no caso de demissdo sem justa causa e pedido de demissdo é um
prazo para que o empregador encontre novo profissional para substitui-lo.

8.18- EMPREGADOS COM MENOS DE 12 MESES DE SERVICO

O empregado so fara jus as férias apds cada periodo completo de 12 meses de vigéncia do
contrato de trabalho. Se 0 mesmo solicitar dispensa antes deste periodo, na rescisdo
contratual ndo recebera qualquer verba a titulo de ferias, salvo Convengdo ou Acordo
Coletivo em contrério.

Entretanto, o Enunciado 261 do TST, reformulado pela Resolu¢do 121/2003 (DOU
19.11.2003), assim dispde:

“O empregado que se demite antes de completar 12 (doze) meses de servigo tem direito a
férias proporcionais.”

Portanto, apesar de constar da CLT o nédo direito a percepcao de férias proporcionais, no
pedido de demissdo pelo empregado com menos de 12 meses de servigco, 0s tribunais
trabalhistas, baseados na Convencao 132 da OIT (ratificada pelo Brasil através do Decreto
3.197/1999), reconhecem este direito.

Caso for demitido, tera direito &s férias proporcionais.

8.19 - Férias Coletivas

Quando se tratar de férias coletivas, que acarrete paralisacdo das atividades da
empresa ou de determinados estabelecimentos ou setores da mesma, os empregados que
ndo completaram ainda o periodo aquisitivo ficam impedidos de prestar servigos.

Assim, o artigo 140 da CLT estabelece que os empregados contratados hd menos de
12 meses gozardo, na oportunidade, férias proporcionais ao tempo de servico, iniciando-se,
entdo, novo periodo aquisitivo.

Considera —se coletivas, as férias concedidas, simultaneamente, a todos os
empregados da respectiva empresa ou de um ou mais estabelecimento ou setores da mesma.
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O gozo das ferias coletivas podera ocorrer em dois periodo anuais, desde que nenhum
deles seja inferior a 10 dias corridos.

Para conceder férias coletivas, o empregador, exceto no caso de microempresa, devera
adotar o seguinte procedimento:

- Comunicar a DRT ( Delegacia Regional do Trabalho ), com antecedencia minima de 15
dias, as datas de inicio e fim das férias;

- Especificar, na comunicacgéo, os estabelecimentos ou setores abrangidos pela medida;

- Enviar, no prazo de 15 dias, copia da referida comunicagdo ao sindicato representativos
da respectiva categoria profissional;

- Providenciar a fixagdo de aviso sobre as férias nos locais de trabalho;

8.20 -- CONTRATO DE TRABALHO SUSPENSO

Caso durante o periodo aquisitivo tenha ocorrido suspensdo do contrato de trabalho
(exemplo: concessdo de licenga ndo remunerada), o empregado ndo perde o direito as
férias, pois o periodo de suspensao para a contagem.

Ex : Empregado obtém 6 meses de licenca ndo-remunerada, em 01.01.2003. Se ele tinha 10
meses de emprego na época de concessdo da licenca (portanto suas férias proporcionais
equivaliam a 10/12 avos), quando voltar da licenca (01.07.2003) trabalhard 2 meses para
completar o periodo aquisitivo de férias em 31.08.2003. Nesta data (01.09.2003), inicia-se
um novo periodo aquisitivo. Base: Artigo 133 CLT.

8.21 -PRESCRICAO

Empregado Urbano e Rural

As férias para empregados urbanos e rurais prescrevem no prazo de 5 anos contados do
término do periodo concessivo, ou apos 2 anos da extin¢do do contrato (art. 149 da CLT e
art. 7° da CF/88).

Exemplo 1:

Empregado admitido em 10.02.1994, ndo tirou férias referente ao periodo aquisitivo
1994/1995.

periodo aquisitivo: 10.02.1994 a 09.02.1995

- periodo concessivo: 10.02.1995 a 09.02.1996
- contagem da prescricao:

- de 10.02.96 a 09.02.97 = 1 ano

- de 10.02.97 2 09.02.98 = 2 anos
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- de 10.02.98 a 09.02.99 = 3 anos

- de 10.02.99 a 09.02.00 = 4 anos

- de 10.02.00 a 09.02.01 = 5 anos

O direito ao periodo aquisitivo 94/95 prescreveu em 10.02.01.
Exemplo 2:

Empregado admitido em 10.02.1996, ndo tirou férias referente ao periodo aquisitivo 96/97.
periodo aquisitivo: 10.02.96 a 09.02.97

- periodo concessivo: 10.02.97 a 09.02.98

- contagem da prescrigéo:

- de 10.02.98 2 09.02.99 = 1 ano

- de 10.02.99 a 09.02.00 = 2 anos

- de 10.02.00 a 09.02.01 = 3 anos

- de 10.02.01 a 09.02.02 = 4 anos

- de 10.02.02 a 09.02.03 = 5 anos

O direito ao periodo aquisitivo 96/97 prescreveu em 10.02.03.
Empregado Menor

Contra empregado menor de 18 anos de idade ndo corre nenhum prazo prescricional (art.
440 da CLT).

9 - FGTS ( Fundo de Garantia por Tempo de Servico )

O empregador, ainda que entidade filantropica, € obrigada a depositar, até o dia 07
(sete ) de cada més, em conta vinculada, a importancia correspondente a 8% ( oito por
cento ) da remuneracdo para ou devida no més anterior, a cada trabalhador, incluidos as
parcelas de que tratam os arts. 457 e 458 da CLT e gratificacdo de natal a que se refere a
Lei n®4.090, de 13 de julho de 1962, com as modificacdes da Lei n° 4.749, de 12 de agosto
de 1965. (Art 27)

A conta vinculadas do trabalhador no FGTS podera ser movimentada nas seguintes
situacoes ;
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- Despedida sem justa causa, inclusive a indireta, de culpa reciproca e por forca maior ;

- Extin¢do da empresa;

- Aposentadoria concedida pela Previdéncia Social;

- Falecimento do Trabalhador;

- Pagamento de parte das prestacdo decorrentes de financiamento habitacional
concedente no ambito do Sistema Financeiro de Habitagdo ( SFH ).

- Liquidacdo ou amortizacdo extraordinaria do saldo devedor imobiliario concedido no
ambito do SFH.

- Quando permanecer trés anos ininterruptos, a partir de 14 de maio de 1990, sem crédito
de dep0sito;

- Extincdo normal do contrato de trabalho, inclusive o dos trabalhadores temporarios
regido pela Lei n® 6.019, de 1974;

- Suspenséo do contrato avulso por periodo igual ou superior a noventa dias;

- Aplicacao em quotas de fundos mutuos de Privatizag&o.

9.1 - O saque, podera ser efetuado mediante :

- Apresentacdo do recibo de quitagdo das verbas rescisorios, nos casos dos incisos | e Il
do artigo precedente;

- Apresentacdo de documentos expedido pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS
que :
a) Declare a condicdo de inativo, no caso de aposentadoria;
b) Contenha a identificacdo e a data de nascimento de cada dependentes, no caso de

falecimento do trabalhador; ( Veja Art.38 pg. 175)

- Requerimento dirigido ao agente financeiro, nas hipoteses pagamento, amortizacdo ou
quitacdo de financiamento do Sistema Financeiro de Habitacéo;

- Apresentacdo de copia do instrumento contratual, no caso de contrato a termo;

- Declaracédo do sindicato representativo da categoria profissional, no caso de suspensao
do trabalho avulso por periodo igual ou superior a noventa dias;

- Requerimento formal do trabalhador ao administrador, ou por outra forma estabelecida
pelo Agente Operador do FGTS, na aplicacdo em quotas de fundos muatuos de
privatizacdo;

Decreto n® 5.014, de 12 Marco de 2004 ( DOU de 15/03/2004 ); Serd permitido a
movimentacdo da conta do FGTS, por motivo de necessidades pessoas, cuja urgéncia e
gravidade decorram de desastre natural causados por chuvas ou inundagdes que tenham
atingido a sua area de residéncia; ( Veja o Decreto na integra pg. 181 - Xerocar )

A instrucdo Normativa n°® 88, de 30/04/2003 — DOU de 06/05/2003; aprova o manual da
GFIP que objetiva orientar os usuarios do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social — SEFIP, esse manual esta disponivel nas Agencias da
Caixa Econbmica Federal e na Internet , nos enderecos eletrénicos
www.previdenciasocial.gov.br ou www.caixa.gov.br.

Os recolhimento ao FGTS devem ser efetuado utilizando — se da Guia de Fundo de
Garantia e Previdéncia Social — GFIP, e recolhimento rescisorio Guia de Recolhimento
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Rescisorio do FGTS e da Contribuicdo Social - GRFC, da Guia de Regularizacdo de
Débitos do FGTS — GRDE.

9.2 - Contribuicéo Social :

Decreto n° 3.914, 11/09/2001 ( Dou 12/09/2001 ) Art. 1° Este Decreto dispbe sobre a

regularizacao da contribuicdo social devida por despedida de empregado sem justa causa e

da contribuicdo social incidente sobre a remuneragcdo mensal do trabalhador, instituidos

pelos arts 1° e 2° da Lei Complementar n° 110, de 29 de Junho de 2001.

- Em caso da rescisao sem justa causa 0 empregador recolhera a aliquota de 10% ( Dez
por cento ) sobre o valor do saldo do FGTS.

- Daremuneragdo mensal do trabalhador aliquota de 0,5% ( meio por cento ) sobre a base
de calculo do INSS.

10. Procedimento no Desligamento :
10.1 Aviso Prévio

Qualquer das partes ( empregado ou empregador ) que, sem justo motivo, quiser
rescindir o contrato devera avisar a outra com antecedéncia minima de 30 ( trinta ) dias.

A Lei n°7.108, de 05/07/83, acrescentou mais um paragrafo no Art. 487 da CTL, o0 § 4°
que prevé o aviso prévio na despedida indireta.

A falta do aviso prévio por parte do empregador da ao empregado o direito aos salarios
correspondente ao prazo do aviso, garantindo sempre a integracdo desse periodo no seu
tempo de servigo; A falta do aviso por parte do empregado daré direito ao empregador de
descontar os salarios correspondente ao prazo respectivo.

O aviso pode ser trabalhado ou indenizado, e integra ao tempo de servigo do
empregado.

Ocorrendo aviso concedido pelo empregador , promovida pela empresa, a jornada de
trabalho do empregado tera que ser reduzida em duas horas diarias ou 0 empregado podera
optar por faltar 07 ( sete ) dias corridos sem prejuizos no salario integral; mas se o aviso
tiver sido promovido pelo empregado o horério de trabalho néo sera alterado.

Uma vez que o0 aviso prévio tenha sido apresentado, se a parte notificante quiser
considerar o ato, cabe a outra aceitar ou ndo; se houver aceitacdo, o contrato continuara a
vigorar como se 0 aviso prévio ndo tivesse sido dado.

10. 2 — Modalidade de Rescisao

10.2.1 - Dispensa sem justa Causa :

Quando o empregador pde fim ao contrato individual de trabalho sem culpa imputada ao
empregado.
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Dispensa sem Justa Causa

Menos de Ano

Mais de Ano

Aviso Prévio

Saldo de salério

Décimo Terceiro ( proporcional )
Férias Proporcionais + 1/3 CF/88
Valor do FGTS

Multa resciséria

Seguro desemprego ( SD )

Aviso Prévio

Saldo de Salario

Décimo terceiro

Férias Vencidas

Férias Proporcionais + 1/3 CF/ 88
Valor do FGTS

Multa Rescisoria

Seguro desemprego ( SD)

10.2.2 - Dispensa com justa Causa;

Quando o empregador pde fim ao contrato de trabalho, com culpa imputavel ao

empregado, a Justa Causa resulta de um ato

ilicito do empregado que infringindo alguma

obrigacdo legal ou contratual, seja explicita ou implicitamente, permite ao empregador

rescindir o contrato sem 6nus.

A série de atos faltosos do empregado que justifiguem a rescisdo do contrato
individual de trabalho, pelo empregador estdo previstos no Art. 482 da CLT.

Dispensa com Justa Causa

Menos de Ano

Mais de Ano

Saldo de Salario
Férias Proporcional
Férias vencidas

1/3 s/ as férias

13° salério

Valor do FGTS

Saldo de salério
Décimo terceiro
Férias proporcional
Férias vencidas

1/3 s/ as férias
Valor do FGTS

* somente se estiver vencido,isto é, com desligamento em dezembro.

10.2.3 - Pedido de Demissao ;

Quando o empregado pde fim ao contrato individual de trabalho por iniciativa

propria.

Pedido de Demissao

Menos de Ano

Mais de Ano

Saldo de Saléarios

Décimo terceiro

Férias Proporcionais + 1/3 CF / 88
Valor do FGTS ( S/ direito de saque )

Saldo de Salério

Décimo terceiro

Férias Vencidas + 1/3 CF / 88

Férias Proporcionais + 1/3 CF/ 88
Valor do FGTS ( s/ direito de saque )

* Obs : Somente tera direito saque se permanecer trés anos ininterruptos sem crédito de depdésito — a partir de 14/05/90.

10.2.4 - Por Morte;

Pela morte do empregado ocorre a extingdo automatica do contrato de trabalho,
equivalendo, para fins de pagamento das verbas trabalhistas, a um pedido de demissdo. Os

valores deverdo ser

pagos aos dependentes habilitados a pensdo por morte perante a
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Previdéncia Social ou, na falta destes, entre os sucessivos previstos em Lei Civil, indicados
em alvara judicial, expedido a requerimento dos interessados.

Mediante apresentacdo da Certiddo de dependentes ou do alvara judicial a empresa
efetuard o pagamento das verbas rescisorias, ficando o cargo do banco depositario a
liberacdo do FGTS, o qual preenchera os campos referentes ao saque na rescisao.

A homologagdo serd facultativa, sendo conveniente solicitar a Assisténcia do
Sindicato ou do Org&o local do MTPS .

10.2.5 - Culpa Reciproca:

E caracterizada quando ambas as partes, empregado e empregador, colaboram para a
rescisdo contratual e serd reconhecida como fator determinante da rescisdo do contrato de
trabalho quando ambos praticam simultaneamente, atos lesivos de qualquer natureza (
morais, fisicas, pecuniarios, etc. ), sendo decidido pela justi¢a do trabalho. ( CLT, Art. 484,
Lei 8.035/90, Art. 18,8 2° e Enunciado n° 14 do TST ).

10.2.6 - Despedida Indireta :

O ndo comprimento pelo empregador das obrigacdes legais e contratuais acarretam o
despedimento indireto ou rescisdo indireta.
Os atos praticados contra 0 empregado, ensejadores desta rescisao, sdo 0s seguintes :

- Exigéncias de servicos superiores as suas forcas, defesa por Lei, contraria aos bons
costumes, ou alheios ao contrato;

- Ser tratado pelo empregador ou por seus superiores com rigor excessivo;

- Correr perigo manifesto de mal consideravel;

- Nao cumprir o empregador as obrigagdes do contrato;

- O empregador ou seus prepostos ofenderam — no fisicamente, salvo em caso de legitima
defesa, propria ou de outrem.

- O empregador reduzir o seu salario, sendo este por peca ou tarefa de forma a afetar
sensivelmente a importancia dos salarios.

Ao ocorrer, portanto, qualquer das hipéteses, acima mencionadas, 0 empregado podera
considerar seu contrato de trabalho rescindindo, com direito a todas as verbas rescisérias
decorrentes do despedimento sem justa causa. Havendo resisténcia do empregador em
efetuar a rescis@o, cabe ao empregado pleitea — la no judiciario trabalhista ( Art. 483, alinea
“A”a*“z”, 490 e 487 84°da CLT)

10.2.7 - Aposentadoria:

O desligamento do emprego por parte do segurado empregado, inclusive o doméstico,
concessdo da aposentadoria por idade ou por tempo servico, pela Previdéncia Social .

Portanto, constitui um direito do empregado a op¢do em rescindir ou ndo o contrato de
trabalho em virtude da concessdo da aposentadoria.
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Ja a aposentadoria por invalidez, para os efeitos da Legislacdo Trabalhista, suspende o
contrato de trabalho do empregado, devendo tal circunstancia ser objeto de anotacdo no
livro ou ficha de registro e na CTPS, néo acarretando a rescisdo do contrato.

Encontrando — se 0 empregado apto para 0 exercicio de suas atividades, conforme as
determinacdes da Previdéncia Social, e havendo o cancelamento da aposentadoria, ser -
Ihe-4 assegurado o retorno a funcéo que exercia quando do afastamento. Fica reservado ao
empregador a faculdade de promover a rescisdo do contrato quando de seu retorno a
atividade ( CLT, ART. 475, 8 1°).

10. 3 - Indenizagdo Adicional:

O empregado que for dispensado, sem justa causa, 30 dias antes de sua data — base,
tem direito a uma indenizagdo adicional no valor de um salario mensal acrescido dos
adicionais legais ou convencionais, ndo computado a gratificacdo natalina ( Art. 9° da Lei
7.238, de 29/10/84, ( Dou 31/10/84 )

Quando o aviso prévio trabalhado ou indenizagdo ( este por projecao ) recair no més
destinado ao reajuste salarial, més da data — base, as verbas rescisorias serdo calculadas
com o salério ja reajustado, sem prejuizo da devido indenizacdo. ( TST 314)

A referida indenizacdo nédo esta sujeita aos descontos da contribuicdo previdenciaria
e imposto de renda e ndo serve de base para o deposito do FGTS (Lei 7.713/88, Art. 6°,V ).

10. 4 — Hipoteses em que é Vedada Dispensa - Estabilidade Provisoria :
Sdo impedimento legais para a rescisao contratual arbitraria ou sem justa causa:

- Empregada gestante desde a confirmacdo da gravidez até o quinto més apds o parto
(Art. 10, inciso 11, alinea b, do ato das Disposi¢des Transitéria da C F).

- Empregado eleito para cargo da CIPA, desde o registro de sua candidatura até um ano
apos o final do seu mandato (Art. 10, inciso Il, alinea a, do ato das DisposicOes
Transitéria da Constituicdo Federal )

O Enunciado 339 do TST preceitua “339 — CIPA. Suplente . garantia de emprego
CF/88. O suplente da CIPA goza da garantia de emprego previsto no Art. 10, inciso I,
alinea “a”, do ADCT da Constitui¢do da Republica de 1988”.

- Empregado Sindicalizado ou associado, a partir do momento da sua candidatura a cargo
de direcdo ou representacdo da entidade sindical ou de associacao profissional, até 01
(Um) ano apos o final do seu mandato, caso seja eleito, inclusive como suplente
(Art.543,8 3°da CLT).

- O segurado que sofreu acidente do trabalho tem garantia, pelo prazo minimo de 12 (
doze ) meses, a manutengdo de seu contrato na empresa, apos a cessacao do auxilio —
doenca acidentario, independentemente de percepc¢éo do auxilio — acidente ( Art. 118 da
Lei n®8.213, de 24/07/1991 , do Plano de Beneficio da Previdéncia Social ).

- E vedada a dispensa dos representantes dos empregados membros da Comissdo de
Conciliacdo Prévia, tiulares e suplentes, até um ano apds o final do mandato, salvo se
cometerem falta grave, nos termos da Lei ( Art. 625 — B, § 1° da CLT, com redacéo
dada pela Lei n®9.958 de 12/01/2000 )
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- Suspensdo Contratual. Ndo se desliga o empregado quando seu contrato de trabalho
estiver suspenso.

- Demais empregados com garantia de emprego por forca de acordo, convencao coletiva,
sentenca normativa ou Lei.

10. 5 — Dispensa ficticia seguida de recontratacéo ( Ato Fraudulento )

- O Ministério do Trabalho considera fraudulenta a rescisdo seguida de recontratacao ou de
permanéncia do trabalhador em servico quando ocorrido dentro dos noventa dias
subsequentes a data em que formalmente a rescisdo se operou, conforme preceitua a
Portaria n® 384, de 19/06/1992 ( DOU de 22/06/1992 ), como vemos ha integra em anexo.

11 - Homologacdo e Validade da Quitacdo e Prazo de
Pagamento das Verbas Rescisorias.

O termo de rescisdo do contrato de trabalho, firmado por empregado com mais de 1 (
um ) ano de servigco, somente sera valido com a assisténcia do sindicato da categoria
profissional respectiva ou perante a autoridade do MTPS.

O ato de assisténcia ao empregado é gratuito e consiste em orientar e esclarecer as
partes sobre o cumprimento da Lei, e deverd ser prestado em conformidade com seguintes
procedimentos;

11.1 — Competéncias :

- Sindicatos profissionais respectivo;
- Aautoridade local do MTPS ( DRT);

Na faltas destes, sdo competentes pela ordem;

1°) O representante do Ministério Publico, ou Defensor onde houver;
2°) O juiz de Paz.

No ato da Homologacao tem que estar presentes empregado e empregador ( empregador
por preposto formal ), em caso de menor sera obrigatdrio a presenca do pai ou mae, ou
representante legal.

11.2 Prazo para Pagamento das Parcelas Rescisorias :

- Até o primeiro dia util imediato ao término do contrato; ou

- Até o décimo dia, contado da data da notificacdo da demissao, quando da auséncia do
aviso prévio, indenizado do mesmo ou dispensa de seu cumprimento;
(Art. 477 da CLT).

11.3 — Documentos Necessarios a Homologacéo:
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- TRCT - Termo Rescisorio do Contrato de Trabalho ( 4 vias );

- CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — Devidamente Atualizada;
- Registro do empregado;

- Comprovante do aviso prévio;

- Copia do Acordo, ou convencao coletiva;

- As 2 (ltima Guias da GFIP;

- Guiado GRFC;

- CD - Comunicacdo de Dispensa ( Seguro Desemprego )

12 - Seguro Desemprego.

O Seguro-Desemprego é um beneficio integrante da seguridade social ( FAT ), garantido
pelo art. 7° dos Direitos Sociais da Constituicdo Federal, e tem por finalidade promover a
assisténcia financeira temporaria ao trabalhador desempregado, em virtude da dispensa sem
justa causa. Além de conceder este beneficio, o Programa destina-se, também, a auxiliar os
trabalhadores, em geral, na busca de novo emprego, podendo, para este efeito, promover
acoes integradas de orientacdo, recolocacio e qualificacio profissional. E destinado a todo
trabalhador, que comprovar;
e Ter recebido salério consecutivos nos Ultimos 6 meses;
e Ter trabalhado pelo menos 6 meses nos Gltimos 36 meses;
e N&o estar recebendo nenhum beneficio da Previdéncia Social de prestacéo
continuada, exceto auxilio acidente ou penséo por morte;
¢ Na4o possuir renda propria para seu sustendo e de seus familiares;
Para requerer o beneficio o trabalhador tera prazo de 07 a 120 dias, contados a partir da
data de sua dispensa, o requerimento devera ser feito junto a DRT ( Delegacia Regional do
Trabalho)
A apuracdo do valor ( veja anexo tabela de valores ) do beneficio tem como base o salario
mensal do ultimo vinculo empregaticio, na seguinte ordem:
- Tendo o trabalhador recebido trés ou mais salarios mensais a contar desse Ultimo
vinculo empregaticio, a apuracdo considerara a média dos salarios dos Ultimos trés
meses;
- Caso o trabalhador, em vez dos trés ultimos salarios daquele vinculo empregaticio,
tenha recebido apenas dois salarios mensais, a apuracdo considerara a média dos
salarios dos dois Ultimos meses;
- Caso o trabalhador, em vez dos trés ou dois Ultimos salarios daquele mesmo vinculo
empregaticio, tenha recebido apenas o ultimo salario mensal, este serd considerado,
para fins de apuracéo.

12.1 — Suspenséao de Pagamento.

O pagamento do beneficio do Seguro-Desemprego seréd suspenso nas seguintes situacoes:
e admisséo do trabalhador em novo emprego;
e inicio de percepcdo de beneficio de prestacdo continuada da Previdéncia Social,
exceto o auxilio-acidente e a pensdo por morte;
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13 - Prescricéo das Verbas Trabalhistas.

- Os créditos resultantes das rela¢des de trabalho urbano prescrevem em 5 ( cinco )anos,
enquanto vigente o contrato, e até 2 ( dois ) anos apds a extingao.

- Tratando — se de empregado Rural a prescricdo ocorrera em 2 ( dois ) anos apés a
extincdo do contrato, ou enquanto vigente o contrato. ( Art. 11 da CLT)

14 — Seguranca e Medicina do Trabalho.

14.1 - Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP.

O empregado, ao solicitar a APOSENTADORIA ESPECIAL devida a exposi¢édo a agentes
nocivos quimicos, fisicos, bioldgicos ou associacdo de agentes prejudiciais a salde ou a
integridade fisica, devera fazer a comprovacdo da efetiva exposicao através do formulario
denominado; PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO. Ele se destina a
fornecer, de maneira sintética, dados a Previdéncia Social para habilitacdo de recebimento
da aposentadoria.

14.2 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;

Esse programa tem por objetivo principal a preservagdo da saude do trabalhador, por meio
da execucdo e acompanhamento dos resultados dos exames medicos obrigatdrios de acordo
com as atividades desenvolvidas na empresa. ( conf. Exigénciada NR 7))

Os exames médicos obrigatorios sdo: admissional, periodico, mudanca de funcéo, retorno
ao trabalho e demissional.

14.3 — Laudo Técnico de Condi¢bes Ambientes do Trabalho — LTCAT.

E um laudo Técnico que tem por finalidade atender as exigéncias previstas nas ordens de
servicos e instru¢cbes normativas do INSS. E constitui um documento que retrata as
condi¢cBes do ambiente de trabalho de acordo com as avaliagbes dos riscos ambientais,
concluindo sobre a caracterizacdo da atividades como especial, com relacdo aos limites de
exposicdo do segurado a agentes nocivos fixados na NR — 15 do MTE.

14.4 — Programa de Prevencdo dos Riscos Ambientais — PPRA.

E um Laudo que propde uma acgdo continuada, visando a preservacdo da salde e a
integridade dos trabalhares, conforme exigéncia da NR 09, avaliando os riscos ambientais,
sendo sua abrangéncia e profundidade dependentes das caracteristicas do risco e das
necessidades de controle dos riscos existente, e sera executado pela empresa, e por
estabelecimento.
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